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1.INLEDNING

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pé ett sidant sitt att ritten att ta del av allmdnna handlingar underldttas.
Dokumenthanteringsplanen ir ett av flera redskap fOr att uppfylla tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor £6r
allminhetens ritt till insyn i myndigheternas verksambhet. I planen finns anvisningar fér hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa vidare. Av Hoganids kommuns arkivreglemente, § 8, framgar det att varje myndighet ska uppritta
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive
myndighet och ses 6ver drligen. Avsnitten 2.1.1-2.1.5 f6ljer kommunstyrelsens hanteringsanvisningar med tillige f6r de handlingar som 4r specifika f6r
utbildningsnimnden.

1.1. DEFINITIONER
ANMARKNING innchaller kompletterande uppgifter sisom hinvisningar, inbindning och specifika gallringsbestimmelser.

BEVARA innebir att en handling forvaras for “all framtid”, eller i alla fall 1 000 4r. For vanliga handlingar gir det bra att anvinda kommunens vanliga
kopieringspapper ISO 9706) som ir aldringsbestindigt. F6r handlingar som f&rvaras digitalt och ska bevaras giller att de sparas digitalt sa linge systemet ar i bruk.
Om inget e-arkiv finns nér systemet tas ur bruk ska de handlingar som ska bevaras skrivas ut och éverlimnas till kommunarkivet.

GALLRA innebir att man forstor allmidnna handlingar, analoga eller digitala. Dessa kan dirmed inte 4tersckas eller dterskapas. Om handlingen ska forstoras efter
en angiven tid (gallringsfrist) stir detta i planen. Gallring efter fem ar betyder vanligen att handlingar kan gallras tidigast fem kalenderar utéver det ar handlingen
tillkom, men gallringsfristen kan dven borja 16pa efter att ett drende har avslutats eller efter att ett avtal har upphort. Sekretessbelagd handling strimlas. Saknas
handlingstyp 1 dokumenthanteringsplanen ir gallring inte tilliten.

HANDLING it en informationsbirare som har inkommit eller upprittats hos myndigheten. Det behover inte bara vara ett traditionellt pappersdokument som

brev, tjdnsteskrivelse, och protokoll. Med handling f6rstas framstillning 1 skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas
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endast med tekniskt hjdlpmedel. Det kan ddrfoér vara till exempel: fotografier, databaser, kartor, ritningar, ljud- och bildupptagningar, webbsidor, inligg pa
kommunens eller skolornas Facebooksidor, e-post eller sms.

KOMMUNARKIV ir kommunens gemensamma centralarkiv och slutforvar for handlingar. Kommunarkivarien ansvar for centralarkivet. Hir finns

arkivhandlingar fran kommunens olika verksamheter frin 1862 fram till idag.
MEDIUM betyder medel eller metoder for framstillning, Gverforing eller lagring av information och handlingar. Exempelvis pappersform eller digitalt.

NARARKIV iir en arkivlokal eller arkivskap i anslutning till tjinsterummet. Savil arkiv som férvaringsskap ska erbjuda forvaring under betryggande former och
skyddas mot fukt, vatten, brand, st6ld och olaga intring.

RENSNING innebir att i samband med att drendet avslutas, ta stillning till om minnesanteckningar, utkast eller motsvarande ska arkiveras och ddrmed bli
allminna handlingar enligt tryckfrihetsférordningens 2 kap. 9 §. Att férstora saidana handlingar som inte ska arkiveras kallas rensning och ir en atgird som vidtas
oberoende av gallringsregler. Det dr handldggaren f6r drendet som utfér rensningen.

VID INAKTUALITET innebir att handlingen gallras nir den inte lingre behovs i verksamheten.

1.2 HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Handlingar som uppenbarligen har liten betydelse f6r myndighetens verksamhet dr undantagna fran skyldigheten att registreras och kan diarmed gallras vid
inaktualitet. Exempel pd sddana handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse kan vara:
e protokoll som skickats f6r kinnedom

e kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation till sammantride, férhandling, kurs, konferens med mera
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e minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfér drendet sakuppgift

e piaminnelser, rekvisitioner

e meddelande f6r kinnedom

e forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnats f6r kinnedom
e tidskrifter, publikationer, reklam och cirkulir

e cnkla rutinférfridgningar om information eller liknande

e felsinda handlingar
e tackbrev, f6r uppvaktning och liknande

e utkast till beslut eller skrivelse

1.3 HANTERING AV E-POST
Kommunstyrelsen beslutade den 9 april 2019, § 68, om kommungemensam hanteringsanvisning fr e-post, dnr KS/2018/1013, som bérjade gilla den 15 april
2019.
E-posten lyder under samma regler som vanlig post, vilket innebdr att
e inkomna eller utgiende allminna handlingar ska bevaras

e meddelanden och handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, sdisom arbetsmaterial, kalenderhindelser, mappar, sindlistor och
reklam

e spam och liknande ska gallras genast
e sckretessbelagd information ska registreras och far inte sindas okrypterad
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2. DOKUMENTHANTERINGSPLAN
2.1 ADMINISTRATION — OVERGRIPANDE
MYNDIGHET ARKIVBILDARE (FORVALTNING/AVDELNING/ENHET) ANTAGEN AV UTBILDNINGSNAMNDEN
Loy TBILDNINGSFORVALTNINGEN - GVERGRIPANDE
UTBILDNINGS- v GSFO ¢ © G
NAMNDEN
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diarief6rs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Ansoknings- Ja Digitalt Vikariebanken Ja Gallras efter | - -
handlingar vikarier 2ar
Ansdkan om bidrag | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras - - Sammanstillning bevaras
fran fristdende skolor efter 1 ar i Platina. Sekretess kan
fran e-yjdnst térekomma.
Beslut om bidrag till | Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - -
fristdende enligt
internbudget
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Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Ansokan och beslut | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 ar Nimndbeslut. Sekretess
om att fa bedriva Papper kan férekomma.
verksamhet i enskild
regi
Avtal med enskilda Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 4r
huvudmin Papper
Beslut om Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - -
interkommunal
ersittning enligt
internbudget
Beslut om Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 dr
uppstillande av Papper
forbehall vid
utlimnande av allmin
handling
Beslut att 6verklaga | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 ar
torvaltnings- eller Papper
kammartittens beslut
samt begiran om
inhibition
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Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Enkiter till Ja Digitalt Platina Nej Bevaras, se | - - Sammanstillningar av
elever/vardnads- anmirkning svar bevaras
havare
Fullmakt 6r Nej Papper Nirarkiv Ja Gallras vid | - - Nir anstillning upphor.
postoppning inaktualitet Sekretess kan
térekomma.
Information fran Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras - - Uppgifter bevaras i
fristiende skolor om efter 1 ar Procapita. Sekretess kan
skolbyte fran e-tjanst férekomma.
Inkomstuppgifter Ja Digitalt/ Procapita BOU/ Ja Gallras 3 ar | - - Sekretess kan
Papper Nirarkiv efter férekomma.
avslutad
placering
Kvalitetsplaner Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - -
Kvalitets- Ja Digitalt Stratsys/Platina Nej Gallras fran | - - Bevaras i Platina
redovisningar Stratsys
efter 2 ar
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KOMMUN 12 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Nomineringar till Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras efter | - - Excelfil bevaras i Platina
nimndens priser 1 ar frin e-

tjanst
Beslut om pristagare | Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - -
gillande nimndens
priser
Sammanstillningar av | Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - - Presenteras f6r nimnd 2
ko- och gor/dr enligt arshjul
beldggningsstatistik
Statistik till SCB, Nej Digitalt Nitverksplats Nej Gallras vid | - -
Skolverket etc. inaktualitet
Utbildnings- Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - - Publiceras pa hemsidan
nimndens
styrdokument
Verksamhetshandbok | Nej Digitalt Arbetsnitet Ja Gallras vid | - -

inaktualitet
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HOGANAS

KOMMUN 13 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
VFU-listor (studenter | Nej Digitalt Nitverksplats, Ja Gallras vid | - - VFU = Verksambhets-
och placeringar) verksamhetschef inaktualitet férlagd utbildning
torskola
Yttranden till andra Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
forvaltningar/myndig
-heter/rittsinstanser
Overenskommelse Ja Digitalt/ Platina Ja Bevaras - Efter 5 dr
om VFU-placering Papper
med ldrosite utan
ramavtal
Overenskommelser Nej Papper Nirarkiv Ja Gallras vid - - 3 dr efter eleven slutat
om interkommunal inaktualitet skolan. Sekretess kan
ersittning férekomma.
Overklaganden Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 4r | Sekretess kan férekomma.
Papper
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KOMMUN 14 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diarieférs) person- Bevaras e- Kommun
uppgifter mellanarkiv | -arkivet
2.1.1 AVTAL,
UPPHANDLING
OCH INKOP
Annons och Ja Digitalt Tendsign Nej Bevaras - - Administreras av
torfragningsunderlag upphandlingsenheten
Beslut om att Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Delegationsbeslut AU
godkinna
torfragningsunderlag
f6r upphandling 6ver
10 basbelopp
Tilldelningsbeslut Ja Digitalt Tendsign Nej Bevaras - - Administreras av
upphandlingsenheten
Overprévning Ja Digitalt Platina Nej Gallras efter | - -

tio ar

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE

y




HOGANAS

KOMMUN 15 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun
uppgifter mellanarkiv | -arkivet
Ramavtal Ja Digitalt Tendsign Nej Bevaras - - Administreras av
upphandlingsenheten
Personuppgifts- Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - -
bitrddesavtal
Avropa frin ramavtal, | Ja Digitalt Platina Nej Gallras efter | - -
bestillnings- 2ar
bekriftelse
Forfrigningsunderlag | Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - - Inom budget
direktupphandling
Offerter Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - -
direktupphandling
Beslut om leverantor | Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Inom budget
och avtal
direktupphandling

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se
WWW.HOGANAS.SE

y




HOGANAS

KOMMUN 16 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) RELSOU Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
2.1.2 DATASKYDD
Anmilan av Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
personuppgifts-
incident
Begiran om utdrag ur | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras efter | - - Sekretess kan férekomma.
register med 2 ar
personuppgifter
Registerutdrag Ja Digitalt Platina Ja Gallras efter | - - Sekretess kan forekomma.
2ar
Begiran om rittelse | Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
eller radering av
personuppgift
Invindning mot Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Artikel 21, Dataskydds-
behandling av férordningen
personuppgifter

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE

y




HOGANAS

KOMMUN 17 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut rérande Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Artikel 33, Dataskydds-
personuppgifts- férordningen
incidenter
Konsekvens- Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Artikel 35,
bedémningar av Dataskyddsférordningen.
personuppgifts- Sekretess kan férekomma.
incidenter
Anmilningar till Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - -
Datainspektionen
Samtycke {6r bild, Ja Digitalt OcP Ja Gallras efter | - - Béde bilder, ljud och
ljud och sociala 5iér samtycke gallras av
medier kommunikations-
avdelningen
Register 6ver Ja Digitalt Draftit Ja Bevaras - - Artikel 30, Dataskydds-
personuppgifts- térordningen
behandlingar
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KOMMUN 18 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) RELSOU Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
2.1.3 EKONOMI
Ansdkan, rekvirering | Ja Digitalt Platina Ja Gallras efter | - -
och uppféljning av 10 ér
statsbidrag
Beslutad budget och | Ja Digitalt Platina Ja, ev. Gallras efter | - -
tilliggsanslag fotografier 7 ar
Delars- och Ja Digitalt Platina Ja, ev. Bevaras - -
arsredovisning fotografier
Rapporter och planer | Ja Digitalt Stratsys/Platina Nej Gallras frin | - - Bevaras i Platina
avseende intern Stratsys
kontroll efter 2 ar
Revisionsrapporter Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - -
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HOGANAS

KOMMUN 19 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Reserikningar Ja Digitalt/ Personec/Nirarkiv Ja Gallras efter | - -
papper 7 ar

Leverantérsfakturor | Ja Digitalt UBW Ja Gallras efter | - - Sekretess kan férekomma.
7 ar

Leverantérsfakturor | Ja Papper Nirarkiv Ja Gallras efter | - - Enligt kommunal bokforing
4 ar och redovisningslag

(2018:597)

Undetlag f6r Nej Digitalt UBW Ja Gallras efter | - - T ex deltagarforteckning

ckonomiska 7 ar

transaktioner

Beslut om Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - AU-beslut om beloppet

avskrivning av Overstiger ett basbelopp

fordran
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KOMMUN 20 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

2.1.4 NAMND-
ADMINISTRATION

Arvodesunderlag Ja Digitalt Troman Ja Bevaras - -

tértroendevalda

Begiran om Nej Digitalt OeP Ja Gallras efter | - - Hanteras 1 Troman
ersittning for 2 ar

férlorad

arbetsinkomst

Delegationsbeslut Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Anmils till ndmnden
Underlag till Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Ingar i drendeakten
beredning
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KOMMUN 21 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | atkivet
Kallelse med Nej Digitalt Platina/Natverksplats | Ja Gallras efter | - - Nimndens kallelse
dagordning/fore- 2ar publiceras dven pa
dragningslista hemsidan
Protokoll Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv/Hem- | Ja Bevaras - - Bindes in vartannat ar
papper sidan
Anslagsbevis Nej Digitalt Nitverksplats/Hemsida | Nej Bevaras - - Ingir i protokollet
Protokollsutdrag Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Ingir i drendeakten
Postlistor Nej Digitalt Platina/Nitverksplats Nej Gallras vid - - Integrerat i diariesystem
inaktualitet
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HOGANAS

KOMMUN 22 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefrs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
2.1.5 PERSONAL
Annonset, Ja Digitalt Offentliga jobb Ja Efter 2 dr - - Gors 24 manader efter
platsannonser avslut
Ansdknings- Ja Digitalt/ Offentliga jobb/ Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
handlingar, erhallen Papper Personalakt i
tjanst verksamhet
Ansoknings- Ja Digitalt Offentliga jobb Ja 2 ar efter - - Mojlighet att vicka talan
handlingar, ej erhallen tillsdttning enligt § 23 i lag om f6rbud
tjanst mot diskriminering.
Sekretess kan férekomma.
Anstillningsavtal Ja Digitalt/ Winlas/Personalakt i Ja Bevaras - - Original forvaras i
Papper verksamhet personalakt 1 verksamhet.

Sekretess kan forekomma.
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KOMMUN 23 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | atkivet
Intresseanmailningar, | Nej Digitalt/ E-post/HR-konsult Ja Vid - -
spontanansokningar Papper inaktualitet
Fritidsstudier, Ja Digitalt/ OeP/Nirarkiv Ja Gallras efter | - -
ans6kan och beslut Papper 10 ar
Bevis/intyg pa Ja Papper Personalakt 1 Ja Bevaras - -
behérighetsgivande verksamhet
utbildning
Medarbetarsamtal Nej Digitalt/ Nirmsta chef Ja Vid - - Sekretess kan férekomma.
och utvecklingsplaner Papper inaktualitet
Medvetandegdrande Nej Digitalt/ Nirmsta chef/ Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
samtal Papper Personalakt 1
verksamhet
Beslut om disciplindr | Ja Papper Personalakt 1 Ja Bevaras - - Handlingar med sekretess
atgird/avstingning verksamhet torvaras 1 markta, férslutna
omslag i akten, dtskilda frin
Ovriga handlingar.
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HOGANAS

KOMMUN 24 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | atkivet
Medarbetarunder- Ja Digitalt Platina Ja Bevaras,se | - - Sammanstillning/
s6kning anmirkning rapporterna
Ansoknings- Ja Papper HRSC 1 ar/Nirarkivl | Ja Bevaras - Efter 2 ar HRSC = HR Servicecenter
handlingar pension ar
Uppsigning pa egen | Ja Digitalt/ Winlas/Personec/ Ja Bevaras - - Se manual f6r Winlas pa
begiran Papper Personalakt 1 Arbetsnitet. Sekretess kan
verksamhet férekomma.
Overenskommelse Ja Digitalt/ Personec/Nirarkiv Ja Bevaras - - Ska skrivas under av
om avslut Papper utbildningschef. Sekretess
kan férekomma.
Underrittelse om Ja Digitalt Personec Ja Bevaras - - Registreras av HR
dodsfall Servicecenter
Uppsigning av Ja Digitalt/ Winlas/Personec/ Ja Bevaras - - Uppsigning fran
personliga skil eller Papper Personalakt i arbetsgivaren. Sekretess kan
avsked verksamhet férekomma.
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HOGANAS

KOMMUN 25 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefrs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
LAS-varsel, Ja Digitalt/ Winlas/Personalakt i Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
handlingar som ej Papper verksamhet
resulterar i avslut
LAS-varsel, Ja Digitalt/ Winlas/Personalakt i Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
handlingar som Papper verksamhet
resulterar i avslut
Facklig tid, rapporter | Ja Digitalt Personec Ja Bevaras - Efter 2 dr
och
sammanstillningar
Facklig tid, Ja Digitalt OeP Ja Gallras efter | - -
godkinnande 2ar
Ledighetsansokningar | Ja Digitalt Personec Ja Bevaras - - Pappersansckningar gallras
Sekretess kan férekomma..
Uppgift om Ja Digitalt Personec Ja Bevaras - -
formansbil /-cykel
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HOGANAS

KOMMUN 26 (69)

Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning

(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-

uppgifter mellanarkiv | atkivet
Lonelistor Ja Digitalt Personec Ja Bevaras - - Efter 1998 ir informationen
digital
Personalakt Nej Papper Nirarkiv Ja Bevaras - Efter 5 ar Sekretess kan férekomma.
Personalférteckning | Ja Digitalt Personec Ja Gallras vid | - - Arbetsmaterial gallras.
inaktualitet Sekretess kan férekomma.

Personalredovisning | Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - -
Forhandlings- Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 10 ar | Loner, 16nedversyn,
protokoll, fackliga Papper revisionsférhandlingar
Protokoll fran MBL- | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 10 ar
térhandlingar Papper
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HOGANAS

handlingar angiende

verksamhet

KOMMUN 27 (69)

Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning

(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-

uppgifter mellanarkiv | atkivet
Protokoll samverkan, | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 10 ar | Diarief6rs i Platina under
Fosam Papper anmilningsirenden till
nimnden
Minnesanteckningar | Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 10 4r
samverkan, Losam Papper
Protokoll fran Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 10 4r
skyddsronder, inkl. Papper
riskbedémningar och
checklistor
Lokala kollektivavtal | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 4r
Papper
Tjinstgoringsintyg Ja Digitalt Winlas Ja Vid - -
inaktualitet

Omplacering, Ja Papper Personalakt 1 Ja Bevaras - - Handlingar med sekretess

forvaras 1 mirkta, férslutna
omslag i akten, atskilda fran
6vriga handlingar.
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HOGANAS

KOMMUN 28 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | atkivet
Likarintyg Ja Digitalt Adato Ja Bevaras vid | - - Sekretess. Lakarintyget
arbetsskada, skannas in och
gallras i gallras/strimlas vid
Ovrigt 2 ar inaktualitet.
efter
aktuellt
sjukdomstill
-fille
Anmilan om tillbud | Ja Digitalt KIA Ja Bevaras - - Tidigare anmilningar
eller arbetsskada efter férvaras pa papper i HR
2016 nirarkiv och gallras efter 10
ar.
Personalvardsirende/ | Ja Digitalt Adato Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
rehab
Lirarschema Ja Digitalt Tieto Education Ja Gallras efter | - - Sekretess kan férekomma.
3ar
Ansokan for lirare till | Ja Digitalt OeP Ja Gallras vid | - -
sommarskola/ inaktualitet
lovskola
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HOGANAS

KOMMUN 29 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | atkivet

Adresslista personal | Nej Papper Krispdrm i Ja Vid - - Uppdateras en gang per

verksamheten inaktualitet termin. Sekretess kan
térekomma.

Anhoériglista personal | Nej Papper Krispirm i Ja Vid - - Uppdateras av den anstillde.
verksamheten inaktualitet Sekretess kan férekomma.

Forbindelse om Nej Papper Personalakt Ja Vid - - Nir anstillning upphor.

sekretess och inaktualitet

tystnadsplikt

Notering om Ja Digitalt WinLas Ja Bevaras - -

uppvisat och godkint

utdrag ur polisens

belastningsregister
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HOGANAS

KOMMUN 30 (69)
2.2 ELEVHALSA
MYNDIGHET ARKIVBILDARE (FORVALTNING/AVDELNING/ENHET) ANTAGEN AV UTBILDNINGSNAMNDEN
DLy UTBILDNINGSFORVALTNINGEN — ELEVHALSA
UTBILDNINGS-
NAMNDEN
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefé6rs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Allergi-, Ja Digitalt/ PMO/Verksamheten, | Ja Vid - - Sekretess. Uppdateras varje
hilsouppgifter Papper tillginglig f6r behorig inaktualitet termin/ vid behov
personal
Anmilan och Ja Digitalt Draftit Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
utredning av
krinkande behandling
Anmilan till IVO Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - IVO = Inspektionen for
enligt Lex Maria vird och omsorg. Sekretess
kan férekomma.
Ansdkan om Ja Digitalt OecP/Platina Ja Gallras efter | - - Sammanstillning bevaras i
tilliggsbelopp/sirskilt 1 4r frian e- Platina. Sekretess kan
stoéd tjanst térekomma.
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utlimnande av
elevhilsovardsjournal
med tillhorande
handlingar

KOMMUN 31 (69)
Handling Registreras Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
tillaggsbelopp/
sarskilt stod
Ansokan om Ja Digitalt OcP/Platina Ja Gallras efter | - - Lista med sammanstillning
férdjupad utredning 1 ar fridn e- bevaras i Platina. Sekretess
av las- och tjanst kan férekomma.
skrivférmdga
Fordjupad utredning | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
av las- och
skrivfGrmaga
Begiiran om utskrift Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - I journalen ska det
av journalkopia (frin dokumenteras till vem
vardnadshavare, kopian skickas. Sekretess kan
myndig elev eller forekomma.
socialtjinst)
Beslut om Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - Efter 5 ar Sekretess kan férekomma.
uppstillande av
forbehall vid

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE




HOGANAS

KOMMUN 32 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Begiiran om utdrag av | Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Gallras efter | - - Pa begiran fran myndig
loggkontroll fran Papper 5ér elev/vardnadshavare.
PMO Elevhilsochef kontaktas.
Loggkontroller PMO | Nej Papper Nirarkiv Ja Gallras vid | - - Enligt elevhilsans rutiner
inaktualitet
Elevhilsojournal Ja Digitalt/ PMO/Kommunarkiv | Ja Bevaras - Arligen Sekretess. Arkiveras i PMO
Papper (avser 4 ar efter avslutad
pappets- grundskola eller 1 ar efter
journaler) avslutat gymnasium.
Elevvardsprotokoll Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
Erbjudande om Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - -
vaccination
Hilsoenkiter Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - -
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HOGANAS
KOMMUN

33 (69)

Handling

Registreras
(Diarieférs)

Medium

Forvaringsplats

Innehaller
petson-

uppgifter

Gallras/
Bevaras

Comprima
e~
mellanarkiv

Till
Kommun-
arkivet

Anmirkning

Incidentrapporter
gillande tillbud,
olyckor och
riskobservationer

Ja

Digitalt

Draftit

Ja

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Medgivande om
utlimning av
journalkopia vid
overflyttning till
annan skola/
kommun

Digitalt

PMO

Bevaras

I journalen ska det
dokumenteras vart
journalkopian skickas.

Pedagogiska
utredningar

Digitalt

PMO

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Skyndsam utredning
om behov av sarskilt
stod

Digitalt

PMO

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Arsberittelse/Patient
-sakerhetsberattelse

Ja

Digitalt

Platina

Bevaras

Redovisas for namnd
tillsammans med huvud-
mannens kvalitetsrapport
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HOGANAS

KOMMUN 34 (69)
2.3 FORSKOLA, FRITIDSHEM OCH PEDAGOGISK OMSORG

MYNDIGHET ARKIVBILDARE (FORVALTNING/AVDELNING/ENHET) ANTAGEN AV UTBILDNINGSNAMNDEN

(NAMND) UTBILDNINGSFORVALTNINGEN - FORSKOLA, FRITIDSHEM, PEDAGOGISK

UTBILDNINGS- OMSORG

NAMNDEN

Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning

(Diarieférs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Aktivitetslista fritids Nej Papper Hos pedagog i Ja Gallras - - Sekretess kan forekomma.
verksamheten vatje vecka

Ansokan om plats Ja Digitalt Procapita Ja Gallras nir | - - Uppgifter sparas i Procapita.
webbmodul/Procapita placeringen Sekretess kan férekomma.
BOU upphér

Barnlista med Nej Papper Krisparm i Ja Vid - - Uppdateras en gang per

kontaktuppgifter till verksamheten inaktualitet termin. Sekretess kan

virdnadshavare térekomma.

Barnportfolio Nej Digitalt/ Nitverksplats/1 Ja Gallras vid | - - Efter 6verlimning till

Papper verksamheten inaktualitet térskoleklass. Sekretess kan
térekomma.
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HOGANAS

KOMMUN 35 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om Ja Digitalt Platina/Procapita BOU | Ja Bevaras - - Placering avslutas i
avstingning vid Procapita. Sekretess kan
betalningsunderlitelse térekomma.
Beslut om Ja Digitalt Platina/Procapita BOU | Ja Bevaras - - Uppgift sparas i Procapita.
nedsittning eller Sekretess kan férekomma.
befrielse fran avgift
Beslut om placering | Ja Digitalt Platina/Procapita BOU | Ja Bevaras - - Uppgift sparas i Procapita.
pa forskola pga. Sekretess kan férekomma.
sdrskilda skal
Forteckning Gver Ja Digitalt Procapita BOU/Tieto | Ja Gallras fran | - - Bevaras i1 Procapita.
barn 1 respektive Education Tieto vid Sekretess kan férekomma.
térskola, pedagogisk inaktualitet
omsorg etc.
Handlingsplan Ja Papper Inldst i arkivskdp med | Ja Gallras nir | - - Sekretess. Strimlas efter
barn/elev med begrinsad dtkomst eleven 6verlimning till
skyddade slutar torskoleklass
personuppgifter férskolan
Kolistor till Ja Digitalt Procapita BOU Ja Gallras vid | - - Sekretess kan férekomma.
forskola/pedagogisk inaktualitet
omsorg
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HOGANAS

KOMMUN 36 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Nirvarolista Ja Digitalt Tieto Education Ja Gallras vid | - - Sekretess kan férekomma.
inaktualitet
Placerings- Ja Papper Nirarkiv Ja Gallras nir | - - Underskrivet godkdnnande
meddelande inklusive barnets raknas som avtal. Sekretess
svar placering kan férekomma.
upphor
Personalschema Nej Digitalt Tieto Education Ja Gallras vid | - - Sekretess kan forekomma.
inaktualitet
Prévning av dndringi | Ja Digitalt/ Platina Ja Bevaras - Efter 5 ar
ledningskretsen for Papper
fristdiende huvudman
Tillsyn av fristiende Ja Digitalt/ Platina Ja Bevaras - Efter 5 ar Inklusive eventuella beslut,
forskola som Papper redovisas for nimnden
godkints av
kommunen
Uppgift om Ja Digitalt Procapita webbmodul/ | Ja Bevaras - - Senast limnade uppgift
vistelsetid Tieto Education bevaras. Sekretess kan
férekomma.

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE

y




HOGANAS

KOMMUN 37 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Uppsidgning av plats | Ja Digitalt Procapita webbmodul/ | Ja Bevaras - - Uppgift sparas 1 Procapita
Procapita BOU BOU
Utvecklingssamtal Nej Digitalt/ Barnportfolio Ja Gallras vid - - Efter 6verlimning till
Papper inaktualitet torskoleklass. Sekretess kan
férekomma.
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KOMMUN 38 (69)
2.4  FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA, GRUNDSARSKOLA
MYNDIGHET ARKIVBILDARE (FéRVALTNlNG/AVDELNING/ENHET) ANTAGEN AV UTBILDNINGSNAMNDEN
kLol UTBILDNINGSFORVALTNINGEN — FORSKOLEKLASS, GRUNDSKOLA,
UTBILDNINGS- | 2 NDSARSKOLA
NAMNDEN
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
24.1
FORSKOLEKLASS,
GRUNDSKOLA
Anmilan/avanmilan | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Arlig forteckning Gver
modersmalsunder- e-tjanst elever bevaras i Platina.
visning efter 1 ar Sekretess kan férekomma.
Ansokan och beslut Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras - - Delegationsbeslut, hem-
om att fa borja fran e-yjdnst kommunen beslutar dven
grundskolan vid 6 ars efter 1 ar, for fristiende. Kan ¢j
alder eller samman- overklagas.
forskoleklass vid 5 ars stallning
alder bevaras i
Platina
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HOGANAS

KOMMUN 39 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Ansokan och beslut | Ja Digitalt/ PMO Ja Gallras vid | - - 3 ar efter eleven slutat
om att fa ga om eller Papper inaktualitet skolan. Sekretess kan
flyttas upp till hégre forekomma.
arskurs
Anstkan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - AU-beslut. Uppgift sparas
om att skolplikt e-tjdnst dven i Procapita. Sekretess
upphor pga. varaktig efter 1 ar kan férekomma.
vistelse utomlands
Ansokan och beslut Ja Digitalt/ PMO Ja Gallras vid - - 3 ar efter eleven slutat
om beftrielse frin Papper inaktualitet skolan. Sekretess kan
obligatorisk forekomma.
undervisning
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras - - Uppgift sparas i Procapita.
om byte eller val av fran e-yjdnst Sekretess kan forekomma.
grundskola efter 1 ar
Ansokan och beslut Ja Digitalt/ OeP/Platina Ja Gallras frin | - - Beslut bevaras i Platina.
om fullgbrande av Papper e-tjanst Sekretess kan forekomma.
skolplikt pd annat sitt efter 1 ar
Ansokan och beslut Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras - - Beslut om placering bevaras
om forskoleklass fran e-yjdnst i Procapita. Sekretess kan

efter 1 ar forekomma.
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HOGANAS

KOMMUN 40 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Ansokan och beslut | Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Gallras vid | - - Beviljad ledighet sparas

om ledighet f&r elev Papper Nirarkiv inaktualitet digitalt i Tieto, ¢j beviljad
(nir eleven sparas pa papper 1 nirarkiv.
slutat Sekretess kan férekomma.
skolan)

Ansokan och beslut Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Efter 2 ar Resultat av provningen

om sirskild provning Papper Nirarkiv bevaras tillsammans med

betygskatalog. Sekretess
kan férekomma.

Ansdkan och beslut | Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras fran | - - Beslut fattas av hem-

om senare e-tjdnst kommunen. Sekretess kan

upphérande av efter 1 ar férekomma.

skolplikt

Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras - - Atlig forteckning bevaras i

om skolskjuts fran e-tjinst Platina. Sekretess kan

grundskola pga. efter 1 ar térekomma.

avstand

Ansokan och beslut Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras - - Vixelvis boende och

om skolskjuts fran e-yjdnst 6verklagade beslut bevaras i

grundskola pga. efter 1 ar Platina. Sekretess kan

sirskilda skil forekomma.
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HOGANAS

KOMMUN 41 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Atlig forteckning Gver
om e-tjdnst elever bevaras i Platina.
studiehandledning efter 1 ar Sekretess kan férekomma.
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras fran | - - Beslut fattas av
om tidigare e-tjanst hemkommunen. Sekretess
upphérande av efter 1 ar kan férekomma.
skolplikt
Anstkan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning bevaras i
om tilliggsbelopp f6r e-tjdnst Platina. Sekretess kan
lovskola efter 1 ar férekomma.
Anstkan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning bevaras i
om tilliggsbelopp f6r e-tjdnst Platina. Sekretess kan
modersmils- efter 1 ar térekomma.
undervisning
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras fran | - - Beslut fattas av
om uppskjuten e-tjinst hemkommunen. Sekretess
skolplikt efter 1 ar kan férekomma.
Ansoékan om Ja Digitalt OcP Ja Gallras fran | - - Underlag f6r utbetalning

ersittning for
praktikplats/prao

e-tjanst
efter 1 ar

skickas till ekonomi-
avdelningen
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HOGANAS

KOMMUN 42 (69)
Handling Registreras Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Ans6kan om kopia pé | Ja Digitalt OcP Ja Gallras fran | - -
betyg e-tjdnst
efter 1 ar
Avtal och forteckning | Ja Digitalt OeP Ja Gallras vid - - Gallras nar eleven
6ver utdelade digitala inaktualitet aterlimnat enheten
enheter
Bedémningsunderlag | Nej Digitalt/ Tieto Education/G- Ja Gallras vid - - Gallras efter betygssittning.
Papper Suite/ Ansvarig inaktualitet Sekretess kan forekomma.
pedagog
Beslut om anpassad Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
studiegang
Beslut om betyg Ja Digitalt Tieto Education/ Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
Procapita BOU
Beslut om disciplindr | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
atgird
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HOGANAS

KOMMUN 43 (69)
Handling Registreras Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om enskild Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
undervisning
Beslut om hur manga | Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Redovisas f6r ndimnd.
undervisningstimmar Sekretess kan férekomma.
undervisning ska
motsvara vid distans-
eller fjarrundervisning
Beslut om ldsarstider | Ja Digitalt Platina/Natverksplats Nej Bevaras - - Samverkas och publiceras
péd hemsidan
Beslut om Nej Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Nej Bevaras - Efter 5 dr
ordningsregler Papper
Beslut om placering Ja Digitalt/ Procapita BOU/Platina | Ja Bevaras - - Ordforande-beslut om det
av elev vid annan Papper sker med hinsyn till
skolenhet dn trygghet och studiero.
virdnadshavarens Sekretess kan forekomma.
onskemal
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KOMMUN 44 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om ritt till Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Beslut fattas av
slutférande av hemkommunen. Sekretess
skolgang kan férekomma.
Beslut om sarskild Ja Digitalt OeP/PMO Ja Bevaras i - - Anmilan om placering gors
undervisningsgrupp PMO 1 e-tjdnst, som gallras
arligen. Sekretess kan
férekomma.
Beslut om Ja Digitalt PMO Ja Gallras vid | - - 3 ér efter eleven slutat
undervisning i inaktualitet skolan. Sekretess kan
svenska som férekomma.
andrasprak, SvA
Beslut om Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
atgardsprogram
Beslut att 6verlimna | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.

sekretessbrytande
information till
fristiende skola vid
skolbyte
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HOGANAS

KOMMUN 45 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Betygskatalog Ja Digitalt/ Procapita BOU/ Ja Bevaras - Arligen Se Rutin fér Gverlimnande
Papper Nirarkiv av betygshandlingar i
Verksamhetshandbok pa
Arbetsnitet
Dokumentation av Nej Digitalt G-Suite Ja Gallras vid | - - Nir eleven slutar skolan
elevuppgifter inaktualitet
Elevbetyg (avser Ja Digitalt/ Procapita BOU/ Ja Bevaras - Arligen Betyg skrivs ut i 2 ex, ett
slutbetyg dk 9) Papper Nirarkiv skickas hem till eleven och 1
ex till kommunarkivet.
Sekretess kan férekomma.
Elevlista med Nej Papper Krispdrm i Ja Vid - - Uppdateras en gang per
kontaktuppgifter till verksamheten inaktualitet termin. Sekretess kan
virdnadshavare térekomma.
Elevregister for alla Ja Digitalt Procapita BOU Ja Bevaras - - Inklusive interkommunala
skolformer elever. Sekretess kan
térekomma.
Elevridsprotokoll Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 5 ar
Papper
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HOGANAS

KOMMUN 46 (69)
Handling Registreras Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Handlingar rérande | Ja Digitalt/ Samverka.nu/Nirarkiv | Ja Gallras vid | - -
praktikplatser Papper inaktualitet
Handlingar rérande | Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - - Pappershandlingar gallras
utbytesstipendiater Papper Nirarkiv vid inaktualitet. Sekretess
kan forekomma.
Handlingsplan elev Ja Papper Inlast i arkivskap med Ja Gallras nar | - - Sekretess. Strimlas efter
med skyddade begrinsad dtkomst eleven 6verlimning till gymnasiet.
personuppgifter slutar
skolan
In- och utflyttningar, | Ja Digitalt OeP/Procapita BOU Ja Gallras efter | - - Uppgift om vald skola
val av skola 1arie- sparas 1 Procapita. Sekretess
tjanst kan forekomma.
Intyg f6r elev med Ja Papper Nararkiv Ja Bevaras - Arligen Intyg ska atflja slutbetyget.
ofullstindigt slutbetyg Sekretess kan forekomma.
(t ex anpassad
studieging)
Intyg om avging frin | Ja Papper Nirarkiv Ja Bevaras - Arligen Forvaras tillsammans med

grundskola (f6r elev
som avgar utan
slutbetyg)

betygskatalog. Sekretess kan
térekomma.
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HOGANAS

KOMMUN 47 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Inventarieforteckning | Ja Digitalt Nilex Nej Gallras vid - -
inaktualitet
Informationsskrifter | Ja Papper I verksamheten Nej Bevaras, ett | - Efter 5 ar Ovriga exemplar gallras vid
om verksamheten exemplar av inaktualitet
varje
Insynsrapport Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Redovisas for namnd
fristdende grundskola
Individuell Ja Digitalt Tieto Education sedan | Ja Bevaras - - Tidigare IUP finns i
utvecklingsplan, IUP 2019-08-15. Comprima samt hos
verksamhetschef
grundskola. Sekretess kan
forekomma.
Klasslistor, slutgiltiga | Ja Digitalt/ Tieto Education Ja Bevaras - Arligen Bor innehalla uppgifter om
for lasiret Papper skola, ldsdr, klassbeteckning,

lirare, elevnamn, person-
nummer och adress.
Sekretess kan forekomma.
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KOMMUN 48 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Kodplaner for Nej Papper Nirarkiv Nej Bevaras - Arligen Foérvaras tillsammans med
betygsuppgifter betygskatalog
Likabehandlingsplan | Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Nej Bevaras - Efter 5 ar

Papper
Lokala kurs- och Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Nej Bevaras - Efter 5 ar
timplaner Papper
Liromedel, Nej Papper/ I verksamheten Nej Bevaras - Efter 5 ar Ett exemplar av varje
egenproducerat Digitalt bevaras
Liromedels- Ja Digitalt/ I verksamheten Nej Bevaras - Efter 5 ar
térteckning Papper
Nationella prov i Ja Digitalt/ Pa skolorna, inlasta Ja Bevaras - Efter 2 ar Sekretess. Fran 2023 digitalt.
svenska och SvA, Papper
inkl. elevl6sningar,
samtliga delar
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samt forteckning Gver
térdelning

KOMMUN 49 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) RELSOU Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Nationella prov, Ja Digitalt/ Pa skolorna, inlasta Ja Gallras efter | - - Sekretess. Fran 2023 digitalt.
elevlosningar i Papper 5ir
samtliga dmnen utom
svenska
Nationella prov, Ja Digitalt/ Pa skolorna, inlasta Ja Bevaras - Efter 2 ar Sekretess. Fran 2023 digitalt.
sammanstillning av Papper
resultat 1 svenska
Nationella prov, Ja Digitalt/ Pa skolorna, inlasta Ja Gallras efter | - - Sekretess. Fran 2023 digitalt.
sammanstillning av Papper 5iar
resultat utom svenska
Prao, férteckning Ja Papper Nirarkiv Ja Bevaras - Efter 5 ar Sekretess kan férekomma.
over elevers
placeringar
Premier och Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 5 ar
stipendier, villkor Papper
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KOMMUN 50 (69)
Handling Registreras Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Protokoll fran Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 5 dr
klassrad, klass-, Papper
amnes- och
skolkonferenser
Samtycke f6r Ja Digitalt OcP Ja Gallras efter | - -
personuppgifts- 1ar
behandling f6r Vi i
femman
Schema, slutligt f6r Ja Digitalt Skola24/Platina Ja Bevaras - - En fil per skola bevaras i
varje lasar och klass Platina
Skolpliktsanmilan Ja Digitalt OeP/PMO Ja Bevaras - - Att anmilan gjorts ska
dokumenteras 1 PMO.
Sekretess kan forekomma.
Skriftlig bedémning Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Skickas med i slutbetyget.
Papper Nirarkiv Sekretess kan férekomma.
Skriftlig rutin f6r Ja Digitalt Platina Nej Bevaras - - Ingar i ndmndens
klagomalshantering kvalitetsplan
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KOMMUN 51 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Sprikval Ja Digitalt Procapita BOU/Tieto Ja Gallras vid - - 3 ar efter eleven slutat
Education inaktualitet skolan. Sekretess kan
forekomma.
Atgéirdsprograrn Ja Digitalt/ PMO/Nirarkiv sedan Ja Bevaras - - Sekretess. Skrivs ut och
Papper 2019-08-15. Tidigare ap skickas till virdnadshavare
finns i Comprima samt for underskrift.
hos verksamhets-chef
grundskola
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarief6rs) RELSOLL Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
242
GRUNDSARSKOLA
Beslut om Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess.
mottagande
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KOMMUN 52 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess. Presidiebeslut.
mottagande av elev i
sirskola utan
virdnadshavares
medgivande
Intyg om Ja Digitalt/ Procapita BOU/ Ja Bevaras - Arligen Se Rutin for betygs-
genomgangen Papper Nirarkiv handlingar i Verksamhets-
utbildning/Betyg handbok pa Arbetsnitet.
Sekretess kan férekomma.
Studiecomddmen Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Forvaras med betyg/intyg.
Papper Nirarkiv Sekretess kan férekomma.
Utredningar/ Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess.
psykologutlatanden
» HOGANAS KOMMUN
UTBILDNINGSFORVALTNINGEN '
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KOMMUN 53 (69)
2.5 GYMNASIESKOLA OCH GYMNASIESARSKOLA
MYNDIGHET ARKIVBILDARE (FORVALTNING/AVDELNING/ENHET) ANTAGEN AV UTBILDNINGSNAMNDEN
. UTBILDNINGSFORVALTNINGEN — GYMNASIESKOLA,
e i YMNASIESARSKOLA
NAMNDEN ¢ SIESARSKO
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diarieférs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
251
GYMNASIESKOLA
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning bevaras
om busskort, avstind e-tjdnst i Platina. Sekretess kan
efter 2 ar térekomma.
Ansokan och beslut | Ja Digitalt/ OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning bevaras
om inackorderings- Papper e-tjinst i Platina. Sekretess kan
bidrag efter 3 ar forekomma.
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras - - Besluten sparas i Platina.
om medflyttning av efter 7 ar Sekretess kan
programpeng térekomma.
utomlands
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KOMMUN 54 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Ansokan och beslut | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - T ex anpassad
om sirskilda studiegang, sirskild
utbildningsinsatser undervisningsgrupp.
Sekretess kan
férekomma.
Ansdkan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning bevaras
om tilliggsbelopp for e-tjanst 1 Platina. Sekretess kan
modersmals- efter 1 ar férekomma.
undervisning
Ansdkan om byte av | Ja Digitalt Skanegy.se Ja Gallras - Sekretess kan
skola efter 1 ar férekomma.
Ansékan om byte av | Ja Digitalt/ Skanegy.se/ Nirarkiv Ja Gallras vid | - - Via Skanegy.se innan
kurs, program Papper inaktualitet 15/9. Sekretess kan
férekomma.
Anstékan om kopia pé | Ja Digitalt OeP Ja Gallras - -
betyg efter 1 ar
Ansdkan om Ja Papper Nirarkiv Ja Gallras vid | - - Nir notering gjorts i
studieavbrott, dndrat inaktualitet Tieto Education.

tillval, flytt etc.

Sekretess kan
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KOMMUN 55 (69)

férekomma.

Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Avtal och forteckning | Ja Digitalt OcP Ja Gallras vid | - - Gallras nir eleven
6ver utdelade digitala inaktualitet aterlimnat enheten
enheter
Beslut om antagning | Ja Digitalt Tieto Education Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
vid senare tidpunkt
(efter den 15/9)
Beslut om Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - AU-beslut. Sekretess kan
avstangning mer 4n férekomma.
tva veckor
Beslut om avvikelsei | Ja Digitalt Tieto Education Ja Bevaras - - Fér individuell elev.

innehall pa nationellt

program

Sekretess kan forekomma.
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KOMMUN 56 (69)
Handling Registreras Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Beslut om behérighet | Ja Digitalt Skanegy.se Ja Gallras vid | - - Hanteras av Antagnings-
och mottagande inaktualitet enheten i Helsingborg.
Beslut om befrielse Ja Digitalt Tieto Education/PMO | Ja Bevaras - - Kopplat till dtgirds-program
fran viss undervisning 1 PMO. Sekretess kan

forekomma.
Beslut om betyg Ja Digitalt Tieto Education Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
Beslut om disciplindr | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan forekomma.
atgird
Beslut om Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Nej Bevaras - - Samverkas och publiceras
faststallande av Papper pa hemsidan
lasarstider
Beslut om férdelning | Ja Digitalt Tieto Education Nej Bevaras - -
av undervisningstid
over lasiren
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57 (69)

Handling Registreras | Medium Forvaringsplats
(Diariefors)

Innehaller
person-

uppgifter

Gallras/
Bevaras

Comprima
e_
mellanarkiv

Till
Kommun-
arkivet

Anmirkning

Beslut om f6rlingd Ja Digitalt Platina
undervisningstid pa
nationellt program

Ja

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Beslut om férlingd Ja Digitalt Platina
gymnasieutbildning
hos annan huvudman
pga. sirskilda skal

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Beslut om hur méinga | Ja Digitalt Platina
undervisningstimmar
undervisning ska
motsvara vid distans-
eller fjarrundervisning

Bevaras

Redovisas for namnd.
Sekretess kan forekomma.

Beslut om individuell | Ja Digitalt Tieto Education
studieplan pa
introduktions-
programmet

Ja

Bevaras

Sekretess kan forekomma.

Beslut om Ja Digitalt Platina
introduktions-
programmets
omfattning

Ja

Bevaras

Sekretess kan forekomma.
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KOMMUN 58 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Beslut om Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 dr Sekretess kan forekomma.
interkommunal Papper
6verenskommelse
gillande
introduktions-
program
Beslut om Ja Digitalt/ Platina/Nararkiv Ja Bevaras - Efter 5 ar Sekretess kan forekomma.
mottagande av Papper
s6kande utanfor
samverkansavtal
Beslut om vilka Ja Digitalt Tieto Education/ Nej Bevaras - -
kurser som ska utgora Nitverksplats
individuellt val Kullagymnasiet
Beslut om vilka Ja Digitalt Tieto Education/ Nej Bevaras - -
kurser som ska utgéra Nitverksplats
programfordjupning Kullagymnasiet
Betygskatalog Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Sekretess kan férekomma.
Papper Nirarkiv
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KOMMUN 59 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Elevbetyg (avser Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Betyg skrivs ut i 2 ex, ett
slutbetyg) Papper Nirarkiv skickas hem till eleven och 1
ex till Kommunarkivet.
Sekretess kan férekomma.
Elevridsprotokoll Ja Digitalt/ Nitverksplats/Nirarkiv | Ja Bevaras - Efter 5 4r
Papper
Handlingar rérande Ja Digitalt Tieto Education Ja Bevaras - - Beskrivning av arbete ingar i
gymnasiearbeten slutbetyget.
Handlingar rérande Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - - T ex intyg.
utbytesstipendiater Papper Nirarkiv Pappershandlingar i
samband med ansékan kan
gallras vid inaktualitet
Handlingsplan elev Ja Papper Inldst i arkivskdp med | Ja Gallras nir | - - Sekretess. Strimlas.
med skyddade begrinsad dtkomst eleven
personuppgifter slutar
skolan
Individuella Ja Digitalt Tieto Education Ja Gallras da - - Sekretess kan férekomma.
studieplaner eleven
slutar
skolan
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KOMMUN 60 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Informationsmaterial | Ja Digitalt/ Skinegy.se/ Nej Bevaras - -
Papper Hos gymnasiechef

Klasslistor, slutgiltiga | Ja Digitalt Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Bor innehalla uppgifter om

for ldsaret /Papper Nirarkiv skola, lasér, klassbeteckning,
ldrare, elevhamn, person-
nummer och adress.
Sekretess kan forekomma.

Korrespondens med | Ja Papper I pdrm hos rektor Ja Gallras fem | - - Digitala handlingar kan

elev/vardnadshavare (Digitala handlingar ar efter gallras efter utskrift.

/annan med skrivs ut och satts i eleven slutat Sekretess kan forekomma.

uppgifter visentliga pirmen) skolan

for elev eller skolan

Nationella prov i Nej Pappet/ Pa skolorna, inlasta Ja Bevaras - Efter 2 ar Sekretess. Digitalt fran

svenska, SVA, Digitalt 2023.

elevlosningar,

samtliga delar

Nationella prov, Ja Pappet/ Pa skolorna, inlasta Ja Gallras efter | - - Sekretess. Digitalt fran

elevlosningar i Digitalt fem ar 2023.

samtliga dmnen utom
svenska
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prov i svenska

KOMMUN 61 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) RELSOU Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Omdéme som erhalls | Ja Papper Nirarkiv Ja Bevaras - Arligen Bevaras tillsammans med
istallet f6r betyg betygskatalog. Sekretess kan
férekomma.
Protokoll fran Ja Digitalt/ Nitverksplats Ja Bevaras - -
skolkonferenser Papper Kullagymnasiet/
Hos gymnasiechef
Rapporter till CSN Ja Digitalt Tieto Education Ja Gallras efter | - - Sekretess kan férekomma.
1ar
Sammanstallningar av | Ja Digitalt Nitverksplats Ja Bevaras - -
projekt som Kullagymnasiet
genomférts under
ldsaret
Sammanstillning av | Ja Pappet/ Pa skolan, inlast Ja Bevaras - Efter 2 ar Sekretess.
resultat 1 nationella Digitalt

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSFORVALTNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE




HOGANAS

KOMMUN 62 (69)
Handling Registreras | Medium Fotvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet

Sammanstillning av | Ja Papper/ Pa skolan, inlast Ja Gallras efter | - - Sekretess.
resultat i nationella Digitalt 5ar
prov, utom svenska
Schema, slutligt f6r Ja Digitalt Skola24/Platina Ja Bevaras - - En fil per skola bevaras i
varje lasar och klass Platina
Sprikval Ja Digitalt Tieto Education Ja Gallras 1 4r | - -

efter

avslutad

skolging
Utdrag ur Ja Digitalt/ Tieto Education/ Ja Bevaras - Arligen Sekretess kan férekomma.
betygskatalog eller Papper Nirarkiv
examensbevis f6r elev
som ¢j far slutbetyg
Utredning och beslut | Ja Digitalt PMO Ja Bevaras - - Sekretess kan férekomma.
om sarskilt stod
Yttrande gillande Ja Digitalt Platina Ja Gallras vid | - - Efter avslutad skolging.
sOkande till annan inaktualitet Underlag t6r IKE. Sekretess
kommun kan férekomma.
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KOMMUN 63 (69)
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diariefors) person- Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
Atgirdsprogram Ja Digitalt/ PMO/Nirarkiv Ja Bevaras - - Sekretess. Tidigare
(skrivs ut pa papper Papper dokumentation finns i
och skickas till Comprima samt hos
virdnadshavare for verksamhetschef
underskrift). Sedan 15 grundskola.
augusti 2019.
Handling Registreras | Medium Forvaringsplats Innehaller Gallras/ Comprima | Till Anmirkning
(Diarieférs) BELSOU Bevaras e- Kommun-
uppgifter mellanarkiv | arkivet
2.5.2 GYMNASIE-
SARSKOLA
Ansékan med Ja Digitalt Platina Ja Bevaras - - Sekretess.
underlag och beslut
om mottagande
Ansokan och beslut | Ja Digitalt OeP/Platina Ja Gallras fran | - - Sammanstillning sparas i
om skolskjuts e-tjdnst Platina. Sekretess kan
efter 1 ar térekomma.
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Handling Registreras | Medium

(Diariefors)

Forvaringsplats

Innehaller
person-

uppgifter

Gallras/
Bevaras

Comprima
e_
mellanarkiv

Till
Kommun-
arkivet

Anmirkning

Avtal med Ja
Overenskommelse om
utbildning inom
gymnasiesirskolan

Pappet/
Digitalt

Platina

Ja

Bevaras

Efter 5 ar

Sekretess.

Beslut om att elev Ja
som inte gatt
grundsirskola tillh6r
mailgruppen {6t
gymnasiesirskolan

Digitalt

PMO

Bevaras

Sekretess.

Provning av fragan Ja
om en sOkande tillhor
malgruppen for
gymnasiesirskolan

Digitalt

PMO

Bevaras

Sekretess.
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3. ARKIVBESKRIVNING

Enligt offentlighets- och sekretesslagen samt arkivlagen ska varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens allménna handlingar. I arkivlagen kallas
denna arkivbeskrivning. Beskrivningen ska ge en dverblick 6ver hanteringen av de allmidnna handlingarna och hur myndigheten 4r organiserad. Beskrivningen ska
utgd frin myndighetens arbetsuppgifter och organisation och redovisa dessa sé att den som séker information kan géra sig en férestillning om vilka handlingstyper
som skapas.

3.1 ORGANISATION OCH VERKSAMHET

Utbildningsnimnden ansvarar f6r verksamheterna forskola och pedagogisk omsorg, férskoleklass, grundskola, fritidshem, grundsérskola, gymnasieskola samt
gymnasiesirskola. Organisationen 4r uppdelad pa sex skolomriden med verksamhet frin férskola till arskurs 9 med en gemensam ledning och administration, en
gymnasieskola, 6vergripande verksamheter som elevhilsa, samt 6vergripande administration. En organisationsskiss finns som bilaga 4.3 i denna plan. Pa
utbildningskontoret finns den évergripande férvaltningen i form av central ledningsgrupp tillsammans med funktioner f6r bland annat ekonomi, personal, juridik,
kommunikation, nimndadministration, vikariepool, barnomsorgsplacering, modersmal och studiehandledning.

3.2 ARENDESLAG OCH HANDLINGAR

Utbildningsnimndens egna drenden och handlingar bestér av kallelser med beslutsunderlag samt protokoll. Dessa finns tillgingliga f6r allminheten via
kommunens hemsida, www.hoganas.se. Utbildningsnimndens styrdokument finns i bilaga 4.1. I 6vrigt hdnvisas till utbildningsnimndens dokumenthanteringsplan,
del 2.

3.3 SOKINGANGAR TILL ARKIVET

I dokumenthanteringsplanen finns uppgifter om vilka handlingstyper som férekommer inom respektive verksamhet och om och nir handlingar ska gallras eller de
ska limnas till slutférvaring i kommunarkivet. For att ta del av allminna handlingar, kontakta arkivredogdrare pa respektive enhet eller kommunarkivarie gillande
handlingar som slutarkiverats i kommunarkivet.
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3.3.1 ARKIVREDOGORARE OCH ARKIVANSVARIG

Varje férvaltning ska ha utsett arkivansvarig och arkivredogdrare. P4 utbildningsforvaltningen dr férvaltningschefen arkivansvarig och nimndsekreteraren
arkivredogorare.

3.4 SEKRETESS

Inom utbildningsndmndens verksamheter férekommer handlingar som omfattas av sekretess. Handlingar utlimnas efter prévning enligt offentlighets- och
sekretesslagen.

3.5 GALLRINGSREGLER

Beslutade gallringsfrister framgar av dokumenthanteringsplanen. Riksarkivets allminna rad har anvints som riktlinjer f6r besluten om gallringsfrister.
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4. BILAGOR

4.1 UTBILDNINGSNAMNDENS STYRDOKUMENT

P HOGANAS KOMMUN

Delegationsordning fér utbildningsnimnden (KFS)
Digital plan f6r utbildningsnimnden
Dokumenthanteringsplan

Handlingsplan £6r kompetensforsérjning
Kvalitetsplan med bilagor

Plan fér Kullagymnasiets internationella arbete

Plan f6r studie- och yrkesvigledning f6r grundskola och grundsirskola
Plan f6r utbildningen pa introduktionsprogrammen
Skolstrukturplan

Riktlinjer for forskoleverksamhet

Riktlinjer for fritidshemsverksamhet

Riktlinjer £6r pedagogisk omsorg

Riktlinjer f6r skolplacering

Riktlinjer f6r studieresor i grund- och gymnasieskolan
Riktlinjer for sikerhet i forskola

Regler £6r medflyttning av programpeng utomlands
Regler 61 skolskjuts och elevresor

Reglemente f6r utbildningsndmnden (KFS)

Taxor utbildningsnimnden (KFS)
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4.2 VERKSAMHETSSYSTEM INOM UTBILDNINGSFORVALTNINGEN

SYSTEM FUNKTION SYSTEM FUNKTION
Adato Personalvirds- och PMO Journalféringssystem elevhilsa
rehabiliteringsirenden
Arbetsnatet Intern information till personal Procapita BOU Skoladministration, elevregister
Comprima E-mellanarkiv Procapita webbmoduler E-tjanster
Draftit Register 6ver Samverka.nu Praosystem
personuppgiftsbehandling,
krinkande behandling, tillbud,
olyckor och riskobservationer
G-Suite Dokumentation av elevuppgifter Skola24 Schema Schemaliggningssystem
Hemsidan Extern information Skinegy.se Webbantagning gymnasiet
KIA Registrering av arbetsskador och Stratsys Mil- och uppféljningssystem
tillbud personal
Meetings Digitala nimndhandlingar Tendsign Avtalskatalog
OeP (Open e-Platform) E-tjanster Tieto Education Liarplattform, nirvaro, betyg,
elevdokumentation m.m.
Offentliga jobb Rekryteringssystem Troman Register 6ver fortroendevalda
Outlook Exchange E-posthantering for personal UBW Affirssystem
Personec HR-system Vikariebanken Bokning och rekrytering av vikarier
Platina Diarieforingssystem WinlLas System f6r anstillningstid
P HOGANAS KOMMUN
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4.3 ORGANISATIONSSKISS

ELEVHALSA

FORSKOLA
16 KOMMUNALA

P HOGANAS KOMMUN

UTBILDNINGSNAMND

UTBILDNINGSFORVALINING

GRUNDSKOLA
6 KOMMUNALA

Skolomraden

Jonstorpsskolan Tornlyckeskolan
Bruksskolan Lerbergsskolan
Vikenskolan Nyhamnsskolan
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